J PROVINCIAL DE HUAURA

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 004-2019-MPH

1. OBJETIVO:

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N° 1057, personas naturales para la Municipalidad Provincial de Huaura, de
acuerdo a los puestos vacantes sefialados en Ia presente convocatoria.

2. BASE LEGAL:

a. Constitucién Politica del Per( de 1993

b. Ley N° 27872, Ley Organica de Municipalidades.

c. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

d. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Espscial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e. D.S N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

f.  Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, Reglamento de la Ley N° 29973, “Ley General de
la Persona con discapacidad”.

g Decreto Legistativo N° 1146, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 29248, Ley del
Servicio Militar.

h. Decreto Supremo N° 003-2013-DE - Reglamento de la Ley N° 29248, Ley del Servicio
Militar.

I Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

j- Reglamento del Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el
Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

k. Las demas disposicicnes que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

AREA OPERATIVA, ENCARGADA DE REALIZAR EL PROGESO DE CONTRATACION:
La conduccion del proceso de seleccidn en todas sus etapas, estd a cargo de una comisién
encargada de la preparacion, convocatoria y seleccién para la contratacion de personal por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 004-2019-MPH, conformada mediante
Resclucidon de Gerencia Municipal N° 0009-2019-MPH, de fecha 15 de enero de 2019, en
funcion a los requisitos de servicio, por parte de ias areas usuarias de la Municipalidad
Provincial de Huaura,

4, REQUISITOS PARA POSTULAR:

Para que una perscna natural pueda participar en el proceso de seleccion convocado por
la Municipalidad Provincial de Muaura, se requiere:

a. Estar en gjercicio pleno de sus derechos civiles.

b. Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

c. No estar inhabiltade administrativa ni judicialmente. Estan inhabilitados
administrativamente quienes estdn comprendidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD o quienes lo estan judicialmente con
sentencia firme para el ejercicio de la profesion, para contratar con el Estado.

d. No registrar antecedentes penales ni policiales.

e No tener parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por
razon de matrimonic, union de hecho o convivencia; de los funcionarios, directivos y
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servidores publicos y/o personal de confianza que gozan de la facultad de
nombrarniente y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el
proceso de contratacion de la Municipalidad Provincial de Huaura.

f.  Poseer Documento Nacional de Identidad (DNI), vigente y legible.

g. Contar con inscripcion en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC), en condicién de
ACTIVO y HABIDO.

5. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION:

5.1. RECEPCION DE EXPEDIENTES:

El Expediente debe ser presentado en un sobre manila cerrado cuyo rétule debe
contener claramente el nombre completo del postulante, nombre correcto del puesto
al que postula, y deben estar convenientemente organizados y debidamente foliados

todos los decumentes sustentatorios.

El sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rotulo:

SENORES:

OMITE DE SELECCION PARA EL PROCESO DE CONVOGATORIA PUBLICA C.A.S. 2019 DE LA
UNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA.

CONVOCATORIA CAS N° 004-2019-MPH

NOMBRE Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:

PUESTO AL QUE POSTULA: ANEXO N°

N° DE FOLIOS:

IMPORTANTE:

* La persona natural que postule a mas de un puesto vacante, sera
descalificada.

* Toda la documentacién debers estar foliada, de lo contrario, la propuesta
sera descalificada. (Ejemplo: 01,02, 03,04, ... etc.).

¢ lLas Entidades someten a fiscalizacién posterior conforme a lo previsto en el
: articule 34 del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, la documentacién y declaraciones presentadas por el ganador,

5.2. CONTENIDO DE LOS EXPEDIENTES:
El expediente contendra Ja siguiente documentacion:

* Documentacion de presentacién obligatoria:
Los postulantes deberan presentar su documentacién debidamente ordenada,
numerado correlativamente empezando por el nimero uno (01) de Ia primera
hoja de la Ficha de Resumen Curricular hasta la ultima hoja del Anexo N°
06. El orden es el siguiente:

a) Ficha de Resumen Curricular, debidamente firmada. El posiulante debera
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precisar el numero de folio de cada documento presentado.

b) Curriculo vitae simple y actualizado (con los documentos que acrediten el
cumplimiento de los requisitos minimos).

¢} Copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI} vigente v legible.

d) Copia simple del Registro Unico de Contribuyentes (RUC), en condicion de
ACTIVO y HABIDO.

) Ficha de resumen curricular (Anexo N° 01).

f)  Declaracion Jurada de no registrar antecedentes policiales ni judiciales.
{Anexo N° 02).

g) Declaracién de no tener antecedentes penales. (ANEXO 03).

hy Declaracién Jurada de no tener parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de
hecho o convivencia. (Anexo N° 04).

i) Declaracién Jurada — Registro de deudores alimentarios morosos — REDAM.
{Anexo N° 05).

j)  Declaracion Jurada de no tener inhabilitacién vigente para prestar servicios al
Estado. (Anexo N° 06).

¢ Documentacion de presentacién facultativa:

a) En caso de ser una persona con discapacidad debera adjuntar el Certificado
de Discapacidad en su curriculo vitae documentado.

Conforme al articulo 76° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad, el certificado de discapacidad acredita la condicién de persona
con discapacidad, Es ctorgado por los hospitales de los ministerios de Salud,
de Defensa y del Interior v el Sequro Social de Salud_(EsSalud). La
evaluacion, calificacion y la certificacion son gratuitas.

B) En casc de ser Licenciado de las Fuerzas Armadas, debera adjuntar el
documento oficial emitide por la autoridad competente que lo acredite en su
curriculo vitae docurmentado.

IMPORTANTE:

¢ El postulante debera descargar los formatos de los Anexos N° 01, 02, 03, 04, 05
y 08 de la pagina web de ia institucién www.munihuacho.gob.pe, llenarlos
legibles, sin borrones, ni enmendaduras, firmarlos y foliarlos en nimeros, de lo
contraric el postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion, por
lo tanto, no sera considerado para la siguiente etapa de evaluacion.

* Elpostulante sera responsabie de los datos consignados en la Ficha de Resumen
Curricular, gue tiene caracter de declaracién jurada; en caso la informacién
registrada sea falsa, la entidad procedera a realizar el procedimiento
administrativo correspondiente.

e El postulante debera consignar en la Ficha de Resumen Curricular y en los
anexos el lugar y fecha, su firma y su huella dactilar, caso contrario, el expediente
quedara DESACALIFICADO,

* Laomision de alguno de los documentos enunciados acarrears la no admisién de
la propuesta.
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* En caso exista contradiccion entre la informacion presentada en el expediente,
esta serad DESCALIFICADO.

5.3. ETAPAS DE EVALUACION:
El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:

a) Evaluacién Curricular.
B} Entrevista.

Cada evaluacién es de caracter eliminatorio, solo podran acceder a la entrevista
perscnal guienes hayan calificado como aptos en la evaluacion curricular.
5.3.1. EVALUACION CURRICULAR:
La evaluacién curricular comprende la revision de la documentacidn con la

finalidad de verificar el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto
solicitados en el pertil de puesto y en las bases.

El expediente que no cumpla dichos requerimientos no sera admitido.

La documentacién debe estar debidamente ordenada, foliada
correlativamente empezando Por el nimero uno (01) de la primera hoja de
la Ficha de Resumen Curricular hasta la ultima hoja del Anexo N° 08,

Criterios de evaluacién:

a) Experiencia:
Se acreditard mediante la presentacion de copia simple de certificados de
trabajo, constancias de trabajo, resoluciones de designacién, resoluciones
de encargatura y resoluciones de cess, ordenes de servicio, contratos y/o
adendas.

En los casos que se acredite experiencia mediante certificados U
constancias de trabajo, solo se aceptara como vélidas, las expedidas por
la Oficina de Recursos Humanos o la que haga de sus veces en la entidad
que prestd el servicio. Para el caso de los locadores de servicio, las
constancias expedidas por la Oficina de Logistica o la que haga de sus
veces en la entidad que prestd servicios.

Para el presente proceso de seleccion de personal, se considerara las
practicas preprofesionales como experiencia, los cuales deberan ser
acreditados con la constancig expedida por la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga de sus veces en la entidad.

b} Formacién académica:
Se acreditara mediante |a presentacién de copia simple de grado
académico, segun corresponda: Certificado de Secundaria Completa,
Constancia de Egreso Técnico, Diploma de Titulo Técnico, constancia de
estudios universitarios, constancia de egreso universitario, Diploma de
Bachiller o Resolucion que elabora [a universidad confiriendo el grado
académico, Diploma de Titulo o Resolucién que elabora |a universidad
confiriende e! grado académico, Constancia de estudios de Maestria,
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Certificado de egresado de Maestria {segun lo requerido en el perfil dei
puesto).

¢) Cursos y/o programas de especializacion:

Se acreditara mediante |a presentacion de copia simple de certificados y/o
constancias correspondientes.

Los cursos deberén tener como minimo ocho (8) horas, las cuales padran
ser acumuiativas segun lo requerido en el perfil de puesto.

Los programas de especializacion o diplomados deberan tener una
duracién minima de noventa {(90) horas.

La calificacién de la evaluacién curricular tendra los criterios fue se
detallan a continuacion.

'EVALUACIGN CURRICUDAR

| Experiencia laboral yfo contractual [ 30%
| Cursos de Especializacion | 20%
. ToTAL | 50%

IMPORTANTE:

¢ En ningln caso se admitiran declaraciones juradas para acreditar experiencia,
formacion acadérmica Y Cursos y/o programas de especializacion,

» Traténdose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo
establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil ¥ su Reglamento General
sefialan gue los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado
emitides por una universidad o entidad extranjera o ios documentos que los
acrediten seran registrados ante Servir, requiriéndose como tinico acto previo [a
legalizacion del Ministeric de Relaciones Exteriores o el apostillado
correspondiente.

* Para acceder a Ia etapa de entrevista, el postulante debera obtener un puntaje
minimo de treinta (30) puntos.

53.2. ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista estara a cargo del Comité de Seleccion, quienes evaluaran
conccimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del postulante y
otros criterios relacionados con el perfil al cual postula,

~ EVALUACION

| Entrevista personal

IMPORTANTE:
* Es responsabilidad del postulante el seguimiento del rol de entrevistas,
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6. CUADRO DE MERITOS:
La Subgerencia de Gestién del Talenio Humano seré la responsable de publicar el cuadro

de méritos solo de aquellos postulantes que hayan aprobado todas ias etapas del proceso
de seleccion: Evaiuvacion Curricular y Entrevista,

El postulante que haya aprobadc todas las etapas del proceso de seleccién y obtenido el
puntaje mas altc en cada servicio convocado, serd considerado como GANADOR del
procesoc,

Los postulantes que hayan obtenido como minimo sesenta (60) puntos ¥y no resulten
ganaderes, seran considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccién, no se presenta dentro
de los tres (3) dias habiles posteriores a la publicacién de resultados finales con los
documentos originales que acrediten el perfil de puesto, se procedera a convocar al
primer accesitario que ocupa =l orden de mérito inmediatamente siguiente, para que
proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contando a partir de la
respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato con el primer accesitario por las
— mismas censideraciones anteriores, la entidad podra convocar al siguiente accesitario que
,e/’;lm\]\ ocupa &l orden de méritc inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

B1. BONIFICACIONES

' 611 Bonificacién por Discapacidad:

s Conforme al articulo 48° de la Ley N° 29973, LLey General de la Persona con
Discapacidad, la persona con discapacidad que cumpla con los requisitos para
el puestc y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio, tiene derecho
a una bonificacién del guince 15% sobre el puntaje final. Para la asignaci6n de
dicha bonificacién, el postulante debera consignar en su Ficha de Resumen
Curricular o Cartz de Presentacién vy adjuntar de manera obligatoria el
respectivo Certificado de Discapacidad en la etapa de evaluacién curricular,
posterior a ello no sera considerado.

612 Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
De conformidad con lo establecido en |a Ley N° 29248 y su reglamento, los
licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo
la modalidad de Acuartelado que participen en un concurso ptiblico de méritos,
llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal ¥ que haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una
bonificacién del diez 10% sobre el puntaije total.

Para ello, el postulante debera adjuntar de manera obligatoria el documento
oficial emitido per la autoridad competente que acredite su condicién de
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Si el postulante tiene derecho a ambas bonificaciones menciohadas, estas se
suman y tendran derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje total.
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7. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO:
El' postutante declarado GANADOR en el proceso de seleccion, para efectos de Ia
suscripcién y registro de contrato, debera presentar ante la Subgerencia de Gestién del
Talento Humanoe, dentro de ios tres (3) dias habiles posteriores a los resultados finales, lo
siguients:

a) Documentos originales que acrediten el perfil de puesto, a fin de realizar la verificacién
y el fedateo correspondiente.

IMPORTANTE:

* Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento pPermanente del
proceso el cual sera publicado en el portal! web de la municipalidad, en el enlace
siguiente: www.munihuacho.gob.pe

¢+ En caso se detecte suplantacién de identidad, sera eliminado del proceso de
seleccidn adoptando las medidas legales y administrativas que correspondan.

8. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:
8.1. Declaratoria del proceso como desierfo:

El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso.

by Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢} Cuando les posiulantes no alcancen el puntaje total minimo de sesenta (60) puntos.

8.2. Cancelacion del procesc de seleccion:

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Municipalidad Provincial de Huaura:

a) Cuandc desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleceisn.
b} Porrestricciones presupuestales.

c) Asuntes institucionales no previstos,

d) Otras razones debidamente Justificadas.

El comité
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